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Domeniu de aplicare:
Prezenta procedura este valabila in toate structurile functionale ale Universitatii “Aurel
Vlaicu” din Arad.
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1. Scop
1.1. Stabileste modul unic de initiere, elaborare, continutul, formatul, revizia, retragerea si modul
de arhivare al oricarei proceduri elaborata si aplicata in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din
Arad si a altor documente interne (Regulamente, Metodologii, Rapoarte, Coduri, Carte)
elaborate si aplicate in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
1.2. Stabileste modul de lucru si responsabilitatile pentru documentarea procedurilor, proceselor
si activitatilor desfasurate in mod curent in Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad, pentru a
asigura un management intern eficient si eficace.
1.3. Reprezintd un ghid pentru elaborarea, codificarea, verificarea, avizarea, aprobarea,
difuzarea si pastrarea documentelor care descriu proceduri, procese si activitati.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Prezenta procedura este valabila in toate unitatile functionale ale Universitatii ,Aurel Vlaicu”
din Arad in vederea elaborarii procedurilor documentate si a altor documente interne.

3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale
3.2. Legislatie primara
e Legea invatamantului superior nr.199/2023 (cu modificarile si completarile ulterioare)
e Legea nr. 89/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei
e H.G. nr.1257/2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatdmantul Superior
e H.G. nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a standardelor,
a standardelor de refeinta si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei Romane de
Asigurare a Calitatii in Tnv&tamantul Superior
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice
3.3. Legislatie secundara
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
3.4. Alte documente
e Ghid pentru realizarea procedurilor formalizate — Proiect SGG SIPOCA 34 -
http://sgq.gov.ro/new/metodologie-scim/
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4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

glr'; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreund cu mediul sdu suport.
Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
Adtivitate munca cu un grad ;Ie _complexitate si omogenitate ridicgt, E)entru care
2. procedurabils se pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in v_edereg
indeplinirii, Tn conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientad, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau
sarcinii.
Procedurs Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pas.ilor ce trebuie urmgti, a
4. 4 o metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala S -
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
5 Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
' de sistem la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor din cadrul UAV.
Prosadurs Modul specific de realizarea a unei activitati sau a unui process, editat
6 d o pe support de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
ocumentata . . :
pot fi procedure de system si procedure operationale
7. Structura Directie generala / directie / serviciu / birou.
8. Cgﬁig&artém Rector / decan / director /sef serviciu / sef birou.
9 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.
Revizia Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa
10. in cadrul caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
unei editii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2, PO Procedura operationala
3. SMC Sistem de management al calitatii
4. SCIM Sistem de control intern/managerial
5. PD Procedura documentata
6. CA Consiliu de Administratie
7. CM Comisia de Monitorizare
8. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
9. SACOCI Serviciul Asigurarea Calitdtii, Orientare in Cariera si Informatizare

5. Descriere

(1) Initierea

a. Necesitatea elaborarii/actualizarii unui document rezultd in urma unor cerinte legale
aplicabile, a modificarilor si actualizarii acestora, a analizei efectuate de management, a
modificarii structurii organizatorice, a unor documente de referintd sau a unei solicitari

autorizate.
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b. Documentul trebuie intocmit tindnd cont de legislatia in vigoare; standarde de referinta
aplicabile; prescriptii si metodologii aprobate; prevederile documentelor SMC si SCIM conexe.
c. Elaborarea si redactarea unui document trebuie efectuatd, de reguld, de catre responsabilul
pentru procesul respectiv; responsabilul, in colaborare cu CEAC, poate desemna o alta
persoand competenta pentru efectuarea acestei activitati.

d. Proprietarii de proces raspund de cunoasterea si utilizarea de céatre colaboratori a
procedurilor valabile in domeniul lor de responsabilitate, precum si de imbunatatirea eficacitatii
acestora. Dacé un angajat constatd cd modul de lucru descris nu este realizabil sau poate fi
fmbunatatit, el trebuie sd comunice imediat proprietarului de proces despre aceasta.

(2) Elaborarea
a. Elaborarea procedurilor operationale si a procedurilor de sistem se face prin tehnoredactare
pe calculator, respectand structura si forma modelului de procedura operationald prezentat in
anexa 6 |la prezenta procedura.

Elaborarea regulamentelor, metodologiilor, cartelor, codurilor, rapoartelor, se face prin
tehnoredactare pe calculator, pe baza legislatiei in vigoare, respectand in masura posibilului,
forma modelului prezentat in anexa 6.

b. Documentele elaborate vor fi actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta
executantilor si a celorlalti factori interesati.

c. Repartizarea codului pentru proceduri, formulare, regulamente, metodologii, carte si coduri,
se face de catre SACOCI, la solicitarea elaboratorului documentului.

d. Lista codurilor componentelor structurale ale UAV este prezentata in anexa 2.

e. Sistemul de codificare este urmatorul:

Codificarea regulamentelor se face dupa urmatorul model R.XY, unde: R - abrevierea
termenului "regulament”; XY - numarul curent, atribuit pe masura emiterii regulamentului.

Codificarea metodologiilor se face dupd urmatorul model M.XY, unde: M - abrevierea
termenului "metodologie"; XY - numarul curent, atribuit pe masura emiterii metodologiei.

Codificarea cartelor se face dupa urmatorul model C.XY, unde: C - abrevierea
termenului "carta"; XY - numarul curent, atribuit pe masura emiterii cartei.

Codificarea codurilor se face dupa urmatorul model Co.XY, unde: XY - numarul curent,
atribuit pe masura emiterii codului.

Codificarea procedurilor de sistem se face dupa urmatorul model PS.XY, unde: PS -
abrevierea termenului "procedura de sistem"; XY - numarul curent, atribuit pe masura emiterii
procedurii de sistem.

Codificarea procedurilor operationale se face dupa urmatorul model PO.XY.-ZZ, unde:
PO - abrevierea termenului "procedura operationald"; XY - numarul curent, atribuit pe masura
emiterii procedurii iar ZZ - codul compartimentului responsabil cu elaborarea procedurii
operationale (daca este necesar).

Codificarea unui formular utilizat in cadrul unei proceduri se face dupa urmatorul model
F.PX.YZ.UV, unde: F- abrevierea termenului “formular‘; PX - tipul procesului la care este
asociat formularul; YZ- numarul procesului la care este asociat formularul; UV - numarul curent,
atribuit pe masura emiterii formularului.

f. Structura continutului procedurilor documentate

Capitolele unei proceduri sunt urmatoarele:

a) Pagina de garda care cuprinde:

— denumirea si sigla entitatii publice;
— Denumirea si codul procedurii documentate
— Editia — numarul editiei in vigoare
— Revizia — numarul reviziei in vigoare
— Data — data la care a fost aprobatéa procedura
— “Aprobat” — functia, numele si prenumele presedintelui senatului si semnatura
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b)

€)
d)

e)

f)

—  “Avizat” - functia, numele si prenumele presedintelui consiliului de administratie
si semnatura

— “Avizat” — Compartiment Juridic - numele si prenumele persoanei din
Compatimentul Juridic si semnétura
— “Avizat” - Presedinte Comisia de Monitorizare - numele si prenumele

presedintelui Comisiei de Monitorizare si semnatura
- “Verificat”— Conducatorul structuriySACOCI - numele si prenumele si semnéatura
—  “Elaborat” — numele si prenumele persoanei celui care a intocmit procedura si
semnatura
Conducatorul componentei structurale sau o persoana desemnata de acesta
elaboreazd documentul si solicitd identificarea lui prin cod si formatarea
documentului SACOCI; procedurile documentate sunt verificate de conducatorul
superior componentei structurale si SACOCI, analizate si avizate de Compartimentul
juridic pentru conformitate cu legislatia in vigoare, de Comisia de Monitorizare pentru
conformitate cu OSGG 600/2018 si SACOCI pentru conformitate cu P.S. 01
Elaborarea si codificarea procedurilor documentate ale Universitatii “Aurel Vlaicu” din
Arad. Acestea transmit observatile componentei structurale care a elaborat
procedura, in termen de cel mult 3 zile lucratoare. Dupa aceasta verificare,
procedurile documentate sunt discutate si supuse avizarii Consiliului de
Administratie si discutarii in comisiile senatului si aprobarii senatului.
Etapele de realizare a unei procedure documentate sunt:
- FEtapa 1 - stabilirea activitatilor procedurale si a responsabililor cu elaborarea
procedurii;
- Etapa 2 — elaborarea propriu-zisa a procedurii;
- Etapa 3 - verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;
- Etapa 4 - distribuirea procedurii (prin postare pe site-ul UAV);
- Etapa 5 — actualizarea si arhivarea.
Pagina de cuprins:
— Cartusul personalizat al procedurii documentate, completat si pozitionat in
antetul paginii
— “Cuprins” — se va mentiona lista cu cuprinsul procedurii documentate cu
specificarea paginatiei
Scop: identifica si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, tinand cont de rolul,
locul, importanta precum si de alte evenimente privind activitatea procedurata;
Domeniul de aplicare: defineste activitatile in care se va aplica procedura, delimiteaza
explicit activitatea procedurata in cadrul portofoliului de activitati.
Documente de referinta: evidentiaza documentele care au stat la baza elaborarii
procedurii. In listd, pe langa actele normative se vor regasi si documentele interne de
aceasta natura, emise si utilizate in cadrul compartimentului. Documentele de referinta
evidentiate in cadrul unei procedure documentate sunt, dupa caz, urmatoarele:
— reglementari internationale — aplicabile la nivelul UE;
— legislatie primara — cuprinde legi si ordonante ale Guvernului
— legislatie secundara — cuprinde hotaréri ale Guvernului sau acte ale organismelor
cu atributii de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a
ordonantelor Guvernului;
— alte reglementari interne ale UAV — cuprinde regulamente, instructiuni, proceduri,
decizii, ordine etc, care au efect asupra activitatii procedurate.
Termeni si abrevieri: dezvoltd acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventa
in textul procedurii si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice) sunt
necesari pentru intelegerea continutului procedurii precum si pentru explicitatea
prescurtarilor utilizate.
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g) Descriere: prezintd modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in succesiune

logica, documentele utilizate, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate
(dupa caz).

h) Responsabilititi: se precizeazd functile responsabile pentru realizarea etapelor

K)

prezentate; se precizeaza activitatile pentru care raspund; se specifica termenele limita
pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitatilor (in conditiile in care acestea nu au
fost precizate in descrierea procedurii).

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor: se cuprind, in ordine cronologica, toate
editile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor; cand se realizeaz& o noua editie a
procedurilor documentate, coloanele nr. 2 si 3, privind componenta revizuita, precum si
modalitatea reviziei, nu se completeaza; coloana nr. 3, modalitatea reviziei, priveste
actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupé caz, referitoare
la una sau mai multe componente ale procedurii operationale; la fixarea datei de la care
se aplica prevederile noii editii sau revizii se are in vedere asigurarea timpului necesar
pentru difuzarea si studierea acesteia de catre aplicatori.

Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei: orice componenté structurald/persoand a carei activitate intrd sub incidenta
aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau altor scopuri in legaturd cu procedura
respectiva, trebuie sa aiba la dispozitie acest instrument, inclusiv cu ocazia actualizarii
prin noi editii sau revizii. in cadrul UAV toate procedurile sunt pe site-ul UAV si pot fi
accesate, personalul UAV avand obligatia consultarii periodice a site-ului. Difuzarea
acestora se deruleaza prin posta electronica.

Anexe: tabele, scheme logice (sunt necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a
procesului).

g. Structura continutului altor documente interne (regulamente, metodologii, coduri,

carte
Orien

, rapoarte) trebuie sa respecte legislatia in vigoare pentru fiecare dintre acestea.
tativ, capitolele documentelor interne ale UAV sunt urmatoarele:

a) Pagina de garda care cuprinde lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea

si aprobarea editiei sau dupé caz a reviziei in cadrul editiei: conducatorul componentei
structurale sau o persoana desemnatd de acesta elaboreazd documentul si solicitd
identificarea lui prin cod si formatarea documentului SACOCI; procedurile documentate
sunt verificate de conducatorul superior componentei structurale si SACOCI, analizate si
avizate de Compartimentul juridic pentru conformitate cu legislatia in vigoare, de
Comisia de Monitorizare pentru conformitate cu OSGG 600/2018 si SACOCI pentru
conformitate cu P.S. 01 Elaborarea si codificarea procedurilor documentate ale
Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad. Acestea transmit observatile componentei
structurale care a elaborat procedura, in termen de cel mult 3 zile lucratoare. Dupa
aceasta verificare, procedurile documentate, inclusive regulamentele, metodologiile si
alte documente sunt discutate si supuse avizarii Consiliului de Administratie si discutarii
in comisiile senatului si aprobarii senatului.

b) Cuprinsul

c)

Scop: identifica si descrie obiectivul general al documentului elaborat.

d) Domeniul de aplicare: defineste activitatile in care se va aplica documentul intern.
e) Documente de referintd: evidentiazd documentele care au stat la baza elaborarii

procedurii. In list4, pe langa actele normative se vor regasi si documentele interne de
aceastd naturd, emise si utilizate in cadrul compartimentului. Acest capitol este
obligatoriu in cazul regulamentelor si metodologiilor.

Termeni si abrevieri: dezvoltd acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventa
in textul documentului intern si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii
tehnice) sunt necesari pentru intelegerea continutului documentului intern precum si
pentru explicitatea prescurtarilor utilizate.
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g) Descriere: prezintda modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in succesiune
logicd, documentele utilizate, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate
(dupa caz).

h) Responsabilititi: se precizeazad functile responsabile pentru realizarea etapelor
prezentate; se precizeaza activitatile pentru care raspund; se specifica termenele limita
pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitatilor.

i) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor: se cuprind, in ordine cronologica, toate
editiile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor; cand se realizeazd o noua editie a
documentelor interne, coloanele nr. 2 si 3, privind componenta revizuita, precum si
modalitatea reviziei, nu se completeaza; coloana nr. 3, modalitatea reviziei, priveste
actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, referitoare
la una sau mai multe componente ale documentelor interne; la fixarea datei de la care
se aplica prevederile noii editii sau revizii se are in vedere asigurarea timpului necesar
pentru difuzarea si studierea acesteia de catre aplicatori.

i) Lista cuprizédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
editiei: orice componentad structurald/persoana a carei activitate intrd sub incidenta
aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau altor scopuri in legatura cu documentul intern
respectiv, trebuie sa aiba la dispozitie acest instrument, inclusiv cu ocazia actualizarii
prin noi editii sau revizii. In cadrul UAV toate procedurile sunt pe site-ul UAV si pot fi
accesate, personalul UAV avand obligatia consultarii periodice a site-ului. Difuzarea
acestora se deruleaza prin posta electronica.

k) Anexe: tabele, scheme logice.

(3) Verificare, avizare si aprobare
a. Verificarea detaliatéd a procedurilor documentate si a altor documente interne ale UAV se
realizeaza la nivelul compartimentului responsabil cu activitatea procedurata;
b. Dupéa elaborarea procedurilor documentate si a altor documente interne, se verificd daca
sunt respectate prevederile legale de catre Compartimentul Juridic, daca este respectata P.S.
01 Elaborarea si codificarea procedurilor documentate si a altor documente interne ale
Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad de catre SACOCI si daca este respectat OSGG 600/2018,
de catre Comisia de Monitorizare. Acestea transmit observatile componentei structurale care a
elaborat procedura, in termen de cel mult 3 zile lucratoare;
b. Dupa aceasta verificare, procedurile documentate, regulamentele, metodologiile, cartele si
codurile sunt supuse avizarii Consiliului de Administratie, si aprobarii Senatului si se semneaza.
In urma verificarilor se completeaza Formularul de analiza a procedurii.
c. Data aprobarii este, de regula, si data intrarii in vigoare.

(4) Difuzarea
a. Dupa aprobare, exemplarul original al procedurilor va fi pastrat la SACOCI, care se va ocupa
de transmiterea acestuia spre publicare pe site-ul UAV.
b. Un exemplar va fi pastrat de componenta structurald emitenta, care va efectua copii si se va
ocupa de distribuirea in regim controlat in conformitate cu lista de difuzare a procedurii.
c. Cand se distribuie un exemplar din procedura, se completeaza in antet numarul exemplarului
distribuit, numar ce trebuie sa coincida cu numarul de ordine din lista de difuzare a procedurii.
d. In cadrul UAV toate procedurile sunt publice, postate pe site-ul UAV si pot fi accesate,
personalul UAV avand obligatia consultarii periodice a site-ului. Difuzarea acestora se
deruleaza prin posta electronica.
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(5) Modificarea
a. Procedurile documentate si documentele interne pot fi modificate atunci cand acestea
activitatea.
b. Modificarea implica cresterea cu o unitate a numarului de ordine corespunzator reviziei.
c. Daca volumul modificarilor depaseste mai mult de jumatate din continut procedurii sau
diferenta dintre numerele reviziei este mai mare decéat trei, se modificd prin cresterea cu o
unitate, numarul ediiei.
d. Modificarile presupun parcurgerea acelorasi etape parcurse la initierea procedurii.
e. In momentul distributiei unei proceduri revizuite, procedura veche se considera retrasa.
f. Responsabilitatea difuzarii procedurilor revizuite revine componentei structurale emitente.

(6) Arhivarea
a. Procedurile operationale retrase sau revizuite se pastreaza termen de 5 ani de catre
componentele structurale care le-au elaborat si SACOCI.
b. Dupa aceast& perioadéd se predau la Arhiva UAV, cu respectarea reglementarilor specifice
arhivarii.

(7) Monitorizarea
a. Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre toate compartimentele implicate, prin verificarea
diagramei.
b. Monitorizarea ex-post se realizeaza, dupa caz, de catre SACOCI, CEAC-U, CM si/sau
Compartimentul de Audit Public Intern, cu instrumente si metode specifice de audit.

6. Resurse
(1) Resurse materiale
- Sediu, birou, calculator, imprimanta, telefon, acces internet;
- Baza de date legislativa (Lex, Legis)
(2) Resurse umane
- Personal cu competente specifice:
— de specialitate — pentru elaborare proceduri;
— managementul calitdti’lmanagementul riscurilor — pentru verificare
proceduri.
(3) Resurse financiare
- Cheltuieli cu salariile;
- Cheltuieli de intretinere echipamente si spatii de lucru;
- Cheltuieli de achizitii materiale.

7. Riscuri
- Omiterea unor documente de referinta;
- Nerespectarea diagramei;
- Descrierea incompleta sau eronata a activitatii;
- Prezentarea incompleta a procedurii spre verificare/avizare/aprobare.
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8. Responsabilitati

a. Conducétorul componentei structurale

(1 intocmeste Lista activitatilor din compartimentul pe care il coordoneaza prezentata in
anexa 3.

(2) identificd activititile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il
coordoneaza;

(3) stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate;

(4) asigura realizarea procedurilor in termen corespunzator;

(5) pastreazd un exemplar al procedurilor operationale emise in cadrul componentei
structurale pe care o coordoneaza;

(6) completeaza lista de difuzare a procedurii si distribuie copii tuturor celor afectati de
procedura operationala respectiva (se poate si prin posta electronica);

(7) transmite exemplarul original semnat si procedura documentata in format electronic
reprezentantului SACOCI,

(8) intocmeste Registrul procedurilor operationale scrise (anexa 4) in cadrul
compartimentului pe care il coordoneaza.

b. Persoana desemnata pentru realizarea unei proceduri

(1) realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile P.S.01 Elaborarea si codificarea
procedurilor documentate ale Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad;

(2) prezinta procedura finalizatd conducatorului ierarhic superior componentei structurale la
termenul stabilit;

(3) Efectueaza modificari si completéri ale procedurii ori de cate ori primeste observatii de la
conducatorul compartimentului;

(4) Actualizeaza procedura.

c. Responsabil Compartiment Juridic
(1) verificd daca sunt respectate prevederile legale si verificd din punct de vedere legal
procedura documentata;
(2) transmite conducatorului componentei structurale observatiile cu privire la procedura.

d. Presedintele Comisiei de Monitorizare
(1) coordoneaza procesul de actualizare a activitatilor procedurale conform OSGG
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;,
(2) transmite conducatorului componentei structurale observatiile proprii sau primite de la
Comisia de Monitorizare cu privire la procedura

e. SACOCI

(1) analizeaza si verifica procedurile documentate, in sensul respectarii prevederilor P.S.
01 Elaborarea si codificarea procedurilor documentate si a altor documente interne ale
Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad,;

(2) repartizeaza codurile pentru proceduri si formulare, la solicitarea elaboratorului
documentului;

(3) Tintocmeste lista centralizatoare a procedurilor operationale elaborate si a formularelor;

(4) verifica formatul si structura procedurilor;

(6) transmite conducatorului compartimentului observatiile cu privire la procedura;

(6) indosariaza originalele procedurilor aprobate;

(7) transmite procedura documentatd si formularele aferente pentru postarea pe site-ul
UAV
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f. Consiliul de Administratie

(1) Analizeaza si avizeazd documentele sistemului de control intern managerial si a
sistemului de management al calitatii;

(2) transmite conducétorului compartimentului observatiile cu privire la procedura.

g. Rectorul
(1) Impune aplicarea procedurii;
(2) Asigura resurse pentru aplicarea procedurii si documentelor sistemului de control intern
managerial si a sistemului de management al calitatii.

e. Senatul

(1) Analizeaza si

aproba procedura documentata,

in conformitate cu principiul

responsabilitatii managerial si respectarii legislatiei in vigoare.

9. Anexe

Anexa 1 Diagrama de circuit a elaborarii procedurilor documentate
Anexa 2 Lista codurilor componentelor structurale ale UAV

Anexa 3 Formular Lista activitatilor procedurabile
Anexa 4 Formular Registrul procedurilor operationale scrise
Anexa 5 Formular de analiza a procedurii
Anexa 6 Format procedura operationala

10. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

o G : Data de la care se aplica

e Rl eviziel || Prevederile editiei sau
reviziei editiei

Editia a ll-a X X 27.06.2016
Editia a lll-a X X 18.01.2019
Editia a lll-a rev.1 Anexa 5 adaugare 01.02.2022
Editia a IV-a X X 18.03.2024

11.Lista de difuzare

e 2 Structura/ ; £

Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 SACOCI Exemplar original, semnat si
Aplicare stampilat
Evidenta, Aplicare Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | Toate compartimentele Posta electronica

12.Dispozitii finale

Prezenta procedura de sistem a fost aprobata prin Hotararea Biroului Permanent al Senatului
nr. 60 din 18.03.2024 si intra in vigoare incepand cu 18.03.2024.
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ANEXA 1

Diagrama de circuit a elaborarii procedurilor documentate (PD)

( START )

A 4

Initierea PD de catre conducatorii structurilor
e Se intocmeste lista activitatilor procedurabile
e Se stabilesc termenele si persoanele responsabile de elaborarea

v

Elaborarea PD

Persoanele desemnate vor elabora PD
Verificarea PD de conducatorul structurii organizatorice respective

Draft initial PD
L e

Transmiterea draftului initial, prin posta electronica, catre
SACOCI pentru formatare, codificare si conformizare cu PS 01

\4

Draft PD
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@

7

@

Verificarea si semnarea PD de catre conducatorii structurilor

Transmiterea PD cétre Compartimentul Juridic

smiterea

Tran
NU observatiilor CJ si
SACOCI catre
elaboratorul PD
DA

Semnarea PD de céatre CJ

Transmiterea PD catre CM

Transmiterea NU
observatiilor CM

DA

Avizarea PD de catre presedintele CM

A

Transmiterea PD catre CA

o
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@ NU
e

©

!

Transmiterea
observatiilor CA
catre elaboratorul PD

Avizarea PD de catre CA

A

Transmiterea PD catre Senatul UAV

A 4

Discutarea PD in comisiile senatului

Transmiterea
observatiilor CA
catre elaboratorul PD

NU
DA

Aprobarea PD de catre Senat

A 4

Transmiterea originalului PD catre
SACOCI pentru arhivare si postarea
pe site

A 4

( STHORE )
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ANEXA 2

Lista codurilor componentelor structurale ale UAV
Senat S
Presedinte Senat PS
Rector R
Consiliul de Administratie CA
Comisia de Etica CE
Comisia de Monitorizare CM
Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii — UAV CEAC-U
Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii — Facultate CEAC-F
Prorector Responsabil cu Procesul de Invitdmant si Asigurarea Calitatii PRPIAC
Prorector Responsabil cu Cercetarea Stiintifica PRCS
Prorector Responsabil cu Transparenta Academica si Relatile | PRTARI
Internationale
Prorector Responsabil cu Invdtamantul Preuniversitar, Dual, Tertiar si de | PRIPDTFCA
Formare Continua a Adultilor
1.0.S.U.D. IOSUD
Facultatea de Design FD
Facultatea de Educatie Fizica si Sport FEFS
Facultatea de Inginerie Fl
Facultatea de Inginerie Alimentard, Turism si Protectia Mediului FIATPM
Facultatea de Stiinte Economice FSEc
Facultatea de Stiinte ale Educatiei, Psihologie si Asistenta Sociala FSEPAS
Facultatea de Stiinte Exacte FSEX
Facultatea de Stiinfe Umaniste si Sociale FSUS
Facultatea de Teologie FT
Scoala Doctorala Interdisciplinara SDI
Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic DPPD
Scoala "Episcop loan Metianu” SEIM
Institutul de Cercetare in Stiinte Sociale si Umaniste ICSSU
Institutul European “Serge Moscovici” IESM
Incubatorul Tehnologic si de Afaceri ITA
Institutul de Stiinte Geopolitice ISG
Centrul de Transfer Tehnologic si Inovare CTTI
Serviciu Intern de Prevenire si Protectie SIPP
Compartimentul Juridic CJ
Compartimentul Audit Public Intern CAPI
Secretar Sef — UAV SS-U
Serviciul Secretariate Universitate SSecU
Registratura Rg-U
Centrul de Comanda Gestionare, Completare si Eliberare Acte de Studii CCGCEAS
Secretar sef - Facultate SS-F
Secretariatul - 1.0.S.U.D. S-I0SUD
Secretariatul - D.P.P.D. S-DPPD
Serviciul Asigurarea Calitatii, Orientare in Cariera si Informatizare SACOCI
Departamentul Asigurarea si Inbunététirea Calititii DAIC
Centrul de Orientare in Cariera si Alumni COCA
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Departamentul de Asigurare a Transparentei si Informatizare DATI
Serviciul Dezvoltare Institutionala SRI
Departamentul Dezvoltare Institutionala DDI
Departamentul pentru Relatii Internationale DRI
Departament Erasmus+ E+
EdituraUAV Ed
Biblioteca BCB
Serviciul de Comunicare si Marketing Universitar SCMU
Departament Comunicare si Marketing Universitar DCMU
Echipa Organizare Evenimente si Curatenie EOEC
Departamentul de Gestiune Previzionald a Solicitarilor pe Piata Muncii DGPSPM
Departamentul de Educatie si Formare Continua DEFC
Centrul de Invitare Cl
Departament Proiecte DP
Directia General Administrativa DGA
Serviciul Economico-Financiar-Salarizare SEFS
Serviciul Achizitii si Administrare Cantina SAAC
Compartiment achizitii CA
Compartiment administrare cantina CAC
Serviciul Investitii si Mentenanta SIM
Compartiment Investitii Cl
Echipa Mentenanta EM
Serviciul Social Administrativ SSA
Arhiva Arh
Serviciul Paza SP
Serviciul Camine Studentesti SCS
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ANEXA 3
(DENUMIREA COMPONENTEI STRUCTURALE )
LISTA ACTIVITATILOR
ol Activitate Procedurabila | Neprocedurabila

crt.
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ANEXA 4
(DENUMIREA COMPONENTE! STRUCTURALE)
REGISTRUL PROCEDURILOR OPERATIONALE SCRISE
OB | CODPO |  DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA el
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ANEXA 5

Formularul de analiza a procedurii

Nota: Formularul de analiza a procedurii pentru fiecare procedura se arhiveaza impreuna cu procedura documentata
si nu se afiseaza pe site.
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ANEXA 6

FORMAT PROCEDURA OPERATIONALA

a. Elaborarea procedurilor operationale se face prin tehnoredactare pe calculator, folosindu-se
modelul. Acestea vor fi actualizate in mod permanent si aduse la cunostintd executantilor si a
celorlalti factori interesati.

b. Macheta cap de paginad se trece pe fiecare pagind a procedurii si include: simbolul si
denumirea Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad; tipul documentului; denumirea documentului;
codul documentului (repartizat de catre SACOCI, la solicitarea elaboratorului documentului);;
stadiul actualizarii (revizia/editia) si data.

c. Componentele procedurii operationale sunt enumerate mai jos:
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Domeniu de aplicare:

Cuprins

Paginadegarda ... X
S Telo] o U USROS UP PSR X
Domeniul te SpREEe v e «s o momms s s o 2 s o 5 o w25 b s susmmmn s ) 52 om0 3 X
Documente de referinta ... X
Termeni i @breVieri .........ccccooviiiiiiiii e X
DESCIIBI® ..o X
Responsabilit@ti .............cooviiiiiiii X
BUNVEXE) 5 5555 smm s smmommmccnns s v mmmcron st s 8 R S SRS EP 0 X
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editjilor ....................cccccocen... X
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei ..............cccooiiiiiiii e X

Dispozitii finale ............cooviiii i X
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1. Scop
Exemplu:
1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

1.n. Alte scopuri specifice procedurii documentate.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata.
2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica.
2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale

3.2. Legislatie primara

3.3. Legislatie secundara

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care
crt. Termenu| defineste termenul '
1.
2.

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1.
2.

5. Descriere
Aceasta componenta reprezintd, in fapt, esenta procedurii operationale si nu este generalizabilé
prin model de procedura decét in termeni foarte largi. Componenta este dependentd, in mod
direct, de conditiile concrete in care se desfdsoara activitatea respectivd in cadrul entitétii
publice, de modul de organizare, de gradul de subordonare, de gradul de dotare cu resurse
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materiale, financiare si umane, de calitatea si pregatirea profesionald a salariatilor si, nu in
ultimul rédnd, de gradul de dezvoltare a sistemului de management financiar si control.

5.1. Generalitati

Se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile activitdti. Se va evita repetarea
acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale procedurii documentate, cum ar fi
cele legate de scopul procedurii documentate (prezentate la componenta 4), cele privind
domeniul de aplicare a procedurii documentate (prezentate la componenta 5) sau cele privind
documentele de referinta aplicabile activitétii procedurate (prezentate la componenta 6).

5.2. Documente utilizate

Se cuprind, in principal, cele de natura formularelor, dar si manuale, instructiuni operationale,
liste de verificare (check-lists) etc., care furnizeaza informatii necesare derularii activitatii,
contribuie la prelucrarea de date in cadrul procesului sau transmit rezultatele obtinute altor
utilizatori. De retinut cd documentele trebuie sé fie actualizate, utile, precise, usor de examinat,
disponibile si accesibile managerului, salariatilor si tertilor, dacé este cazul. Subpct. 5.2.1, 5.2.2
si 6.2.3 au mai mult rolul de a ordona problemele abordate, ele putand fi comasate sau detaliate
in functie de amploarea, volumul, diversitatea si complexitatea documentelor respective.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Se are in vedere nominalizarea tuturor documentelor, a organismelor abilitate cu
emiterea si actualizarea acestora, a codurilor de identificare, dacd este cazul, a
regimului informatiilor continute etc. In aceastd listd se nominalizeaza si documentele
interne de aceasta natura, emise si utilizate in cadrul compartimentelor sau, prin
colaborare, intre compartimentele institutiei.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Pot fi redate in forma completd, anexadnd la procedurd modele ale documentelor,
instructiuni de completare ale acestora si mentiuni referitoare la rolul lor.

5.2.3. Circuitul documentelor

Are in vedere compartimentele/persoanele la care trebuie sé& circule documentele in
procesul de realizare a activitatii, precum si operatiunile ce se efectueaza in legatura cu
documentul respectiv la fiecare compartiment/persoana pe la care circuld. Este necesar
ca circuitul documentelor aferente activitatii sa fie integrat in fluxul general al
documentelor institutiei.

5.3. Resurse necesare
Se dezvolta pe structura clasicé a acestora, respectiv resurse materiale (subpct. 8.3.1), resurse
umane (subpct. 8.3.2) si, respectiv, resurse financiare (subpct. 8.3.3). De mentionat ¢4 structura
resurselor este foarte sensibild fatd de activitatea la care ne referim, la unele activitéti resursa
necesara preponderentd este cea materiald, iar la altele este preponderentd resursa umanda
sau resursa financiard ori combinatii ale acestora.

5.3.1. Resurse materiale
Se dezvoltd pe elementele de logistica: birouri scaune, rechizite, linii telefonice,
materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, refea, imprimanta,
posibilitdti de stocare a informatiilor etc., dar si pe elemente de alta naturd, daca
specificul activitatii o impune.
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5.3.2. Resurse umane
Vizeazd compartimentul/compartimentele si/sau persoana/persoanele din cadrul entitatii
publice care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii
procedurate.

5.3.3. Resurse financiare
Are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare
(achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurérii activitétii, acoperirea
contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct
implicat in activitatea respectiva etc.), dar si a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli
proprii unei anume activitati.

5.4. Modul de lucru
Modul de lucru pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in procedurd, numai
prin aportul salariatilor implicati direct in acea activitate.

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Se sprijind, pe de o parte, pe actiunile identificate, asa cum sunt ele listate in cadrul
componentei 9, ,Responsabilitati, iar, pe de alta parte, pe o bund cunoastere si
stapanire a cerintelor generale si a celorlalte caracteristici ale Standardului de control
intern - Planificarea si a Standardului de control intern - Managementul riscului. Actiunile
analizate prin prisma resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a
riscurilor identificate si a mdasurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de
eficienta si legalitate impuse, puse in corelatie si intr-o succesiune logicd si cronologic,
constituie, in fapt, instrumentul de planificare cuprins in procedurd pentru activitatea
analizata.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Reflecta programul de zi cu zi al compartimentului/ persoanei implicate in realizarea
activitatii, in care acesta/aceasta uzeaza de toate instrumentele specifice si actioneaza
corespunzator prevederilor din procedura si, in special, celor din instrumentul de
planificare a activitéti.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitétii
Poate fi orientat cétre mai multe directii, de exemplu: analiza gradului de realizare a
indicatorilor de performanta asociati activitatii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire
la rezultatele activitétii cétre beneficiarii acestora; identificarea masurilor de imbunététire
efc.

6. Responsabilitati
Se vor urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in legaturd cu activitatea procedurata,
precum si fixarea acestora pe compartimentele (posturile) carora le revin responsabilitatile
si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea.

7. Anexe

Este necesar ca procedura sa cuprinda, in anexe, toate instrumentele relevante, prezentate in
cadrul celorlalte componente ale acesteia si care sunt aplicabile in realizarea activitatii.
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8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

Editia |

Revizia 1

Revizia 2

Revizia...

Editia a ll-a

Revizia 1

9. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editfia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Ex.
nr.

Scopul
difuzarii

Structural
Compartiment

Functia

Numele si
prenumele

Data

primirii Semnatura

Evidenta

Arhivare

Informare

Aplicare

Alte
scopuri

10. Dispozitii finale

Prezenta procedura de sistem/operationald a fost aprobatd prin Hotdrarea Consiliului de
Administratie nr. din data

si intra in vigoare incepand cu data




